Handige checklist
REICHARDT voor sprekers

de KLANTEN
LUISTERAAR

Vertel!
Sprekerschecklist

OPDRACHTGEVER @ Organisatie
® Branche

CONTACTPERSOON ® Voornaam + achternaam
® Geslacht
@® Functie
@® Afdeling
® E-mailadres

@ Mobiel nummer

DATUM & TIJD @® Dstum van optreden
@® Aanvang optreden
@ Geplande tijdsduur

EVENEMENT ® Naam evenement
@® Centrale thema('s)
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Handige checklist

de KLANTEN
LUISTERAAR

FRAN
REICHARDT

LOCATIE

voor sprekers

@ Naam locatie

@ Adres locatie

@ Bereikbaarheid met auto

@ Bereikbaarheid met ov

@ Beschikt de locatie over
parkeergelegenheid op
loopafstand?

@ Is voor spreker parkeerruimte
gereserveerd?

@ Is er sprake van overnachting
vooraf/achteraf?

@ Bij aankomst kan spreker zich

melden bij:

® In welke ruimte/zaal/kamer
treedt spreker op?
® Contactpersoon op locatie:
® Zelfde als contactpersoon

® Ander contactpersoon:
e Voornaam + achternaam
e Geslacht
e Functie + afdeling
e E-mailadres

e Mobiel nummer
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de KLANTEN
LUISTERAAR

ZAAL @ n welke ruimte/zaal staat de

speech gepland?

@ Grootte van de ruimte

@ Aantal aanwezigen

@ Zaalopstelling

@ s de spreker goed zichtbaar
voor alle aanwezigen?

@ Is er een tafeltje voor een glas
water, props, laptop e.d.?

@ Is er water voor spreker?

TECHNIEK @ Maakt spreker gebruik van
audiovisuele ondersteuning?
@ Heeft spreker zicht op laptop?
@ Over welke audiovisuele
hulpmiddelen kan spreker
beschikken?
® beamer
® projectiescherm of -wand
® LED-scherm
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TECHNIEK @ Is een geluidsinstallatie
aanwezig?

@ Kan spreker beschikken over
headset, reversmicrofoon of
handmicrofoon?

@ Extra handmicrofoon voor
vragen uit publiek?

@® Kan het licht worden geregeld?

@ s voor en tijdens optreden
technische ondersteuning
aanwezig?

@ Technicus op locatie

® Voornaam + achternaam
® Geslacht

® E-mailadres

® Mobiel nummer

@ \Wanneer kan spreker techniek
checken?

@ Worden foto’s of filmopnamen

gemaakt?
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TECHNIEK @ Kan spreker na afloop
beschikken over foto’s &

filmopnamen van zijn optreden?

PUBLIEK ® Aantal aanwezigen (naar
schatting)
@ Samenstelling publiek
® Gemeenschappelijke
@® schtergrond
@ Verschillen in achtergrond
@ Interesse(s) en behoefte(n) van
@ publiek

@ Voorkennis van publiek

DOELSTELLING @® Welk doel beoogt de organisator
met het evenement?
@® Welke rol ziet organisator
weggelegd voor spreker?
@® Wat is het centrale thema van
de speech?
@® Welke wensen heeft organisator

m.b.t. inhoud?
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DOELSTELLING @ Wil organisator dat de spreker
het publiek
® inspireert
® motiveert
@ iets leert
@ 3anzet tot actie

® anders, nl.

@® Zijn er gevoelige thema’s, do’s &
don’ts?
@® Over welke informatie kan

spreker vooraf beschikken?

PROGRAMMA @® Aanvangstijd en eindtijd

@® Programma voor de spreker

@® Programma na de spreker

@® Kan spreker vooraf in contact
treden met andere sprekers?

@® Kan spreker vooraf beschikken
over andere presentaties?

@® Wie is dagvoorzitter en kondigt

spreker aan bij publiek?
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COMMUNICATIE @ Vis welke communicatiekanalen
wordt het optreden
aangekondigd?

@® Welke informatie van spreker is
vooraf nodig?
® beknopte biografie
@ foto
® titel speech
® beknopte beschrijving van
speech

@ 3ankondiging van spreker

KLEDING @ Hoe zal het publiek zijn gekleed?
® Business formal (formeel
zakelijk)
® Business casual (informeel
zakelijk)
® Casual (vrijetijdskleding)
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KLEDING ® Welke wensen heeft organisator
m.b.t. kleding spreker?
® Business formal (formeel
zakelijk)
® Business casual (informeel
zakelijk)
@® Casual (vrijetijdskleding)

NA AFLOOP @ Wil organisator na afloop
beschikken over materiaal voor
deelnemers?

® pdf van slides
® hand-out
@® Wil organisator aanwezigen een
boek van spreker geven?
@ Wil organisator boeken na afloop

door spreker laten signeren?
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